ZARZADZENIE NR17/2008R
Wajta Gminy Tarnowiec
z dnia 26.03.2008r.

w sprawie: wprowadzenia w zycie ,Instrukcji organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie Gminy w
Tarnowcu”

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z poxn zm.) w zwigzku z art.6 ustawy z
dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz.U. Z 2002r. Nr 171, poz. 1396
z poxn. zm.) zarzadza co nastepuje:

§1
Ustala sie i wprowadza w zycie ,Instrukcje organizacji i zakresu dziatania Archiwum

Zakladowego w Urzedzie Gminy w Tarnowcu” stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Tarnowcu do

postanowien instrukcji, o ktorej mowa w § 1.
2. Nadzér nad realizacjq przepiséw zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

Tarnowiec.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Rzeszcwie.




Zalacznik do Zarzadzenia Nir 17/2008
Wojta Gminy Tarnowiec
z dnia 26.03.2008r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego
oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

Rozdziat 1

§1
1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Tarnowcu oraz zasady
i tryb postepowania z powstajaca w jednostce, nadsytang i skfadana do niej dokumentacja.

§2

1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i skfadana w jednostce dzieli sie na:
T dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w skfad pafistwowego zasobu archiwalnego, zwana dale;
"materiatami archiwalnymi",
[ dokumentacje inna niz okreslona w pkt. 1, nie stanowiaca materialéw archiwalnych. zwana dalej "dokumentacja
riearchiwalng".

2. Materialami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja. dokuraentacja finansowa.
tachniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie. filmy i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofcnowe oraz inna
¢ okumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytwarzania. majaca znaczenie jako zrédlo informacji o wertoscr historvezne).

3. Qdrebnie uregulowane jest postepowanie z:
i dokumentacja tajna,
T dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno-kartograficzna i audio-wizualna - jezeli dla tej dokumentacji prowadz
sie odrebne archiwa.

4. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

[ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne, oznacza si¢ symbolem "A",
Tl kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem "B", z tym ze:

- symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje niearchiwalna. o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu: okres przechowywania liczy
sie w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb urzgdu oraz dla celéw kontrolnych,

- symbolem "Bc" oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktvezne. ktora po
petnym jej wykorzystaniu, brakowana jest w trybie ustalonym w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Czeszowic, |
przekazuje sie ja wprost z komérek organizacyjnych na makulature,

- symbolem "BE" oznacza sie dokumentacje. ktora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter. tres¢ 1 znaczenie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe w Ryeszowie.

5. W szezegdlnie uzasadnionych wypadkach Archiwum Panstwowe w Rzeszowie moze dokorac zmiany kategorti
dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 2) lit. a), uznajac ja za materialy archiwalne.



§3
1. Materialy archiwalne ("A") przechowuje sie w archiwum zakiadowym przez okres 25 lat. a po uplywie tego
okresu materialy archiwalne przekazuje sie do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.
2. Dokumentacje niearchiwalng "B" archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy ustalone dla tej dokumentacj:

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 2

Organizacja archiwum zakladowego

n

§
1. Archiwum Zakiadowe prowadzone jest przez pracownika Wydzialu Spraw Obywatelskich UG
wyznaczonego przez Wojta Gminy.

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

§o6

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiada¢ co najmniej magazyn, stuzacy do przechowywania materiaiow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe moga by¢ wykonywane przez pracownika obstugujacego
archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.

2. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie miesci¢ si¢ na parterze. W suchej
suterenie moga mieéci¢ sie magazyn i sklad dokumentacji. Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki. okratowane okna
nstalacje elektryczna i dobra wentylacje. Okna magazynu powinny by¢, w miare mozliwosci, skierowane na potnoc lub na
sotudniowy-wschdd. Zaleca sie gladka fakture podiog. Temperatura powietrza powinna mieéci¢ sie w granicach 14 -167C.
wilgotnos¢ maksymalna 50 %.

3. Wyboru lokalu na archiwum zakiadowe nalezy dokona¢ w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Rzeszowie

4. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno sktada¢ sie z biurek, szaf. stotu do prac archiwalnych, polek.
regatow, drabin, schodkow itp.

5. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiarow dokumentacji (stelaz z zelaza lub 7z odpowiednio
mpregnowanego drewna).

6. Potki powinny byé ustawione wzdhuz scian prostopadle do otworéw okiennych oraz srodkiem parami zwrocone
szczytami do $ciany okiennej. Odstepy migdzy potkami powinny wynosi¢ co najmniej 90 cm. Pierwsza od dolu potke regalt
mieszcza sie co najmniej 12 cm nad podioga. Odleglosé miedzy ustawiong na ostatnie] gornej potki dokumentac)a a
sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm, co zwiazane jest z wymogiem cyrkulacji powietrza.

7. W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecéw, otwartych grzejnikdw ani tez pali¢ ty-oniu. Otwory palenisk
piecéw kaflowych lub ceglanych powinny znajdowaé si¢ na zewnatrz pomieszczen magazynowych.

8. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi by¢ wyposazony
niezbedny sprzet i materiaty ratunkowe, jak: gasnice proszkowe. czujniki przeciwpozarowe.i.t.p.

9. W archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza przedmiotami
stanowiacymi jego wyposazenie.

10. W magazynie nalezy sprawdzac¢ codziennie temperature i wilgotno$¢ powietrza. a wyniki pomiarow nalezy
rejestrowaé w specjalnej ksiazce kontrolnej Co najmniej dwa razy do roku w magazynie przeprowadza sie gruntowne
odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinien hyv¢ systematveznie wietrzony Okna
pomieszczeh magazynowych powinny by¢ zastaniane Inianymi zasfonami lub zaluzjami.



Zakres dzialania archiwum zakladowego

§7

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

1) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalne) od
poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejete] dokumentacji oraz prowadzenie je] ewidencji,

3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania archiwum zaktadowemu,

4) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

5) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywan ie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

Obowiazki pracownika archiwum zakladowego

§8

1. Za dziatalnosé archiwum zakladowego odpowiada pracownik archiwum zakladowego. ktéry powinien posiadac
co najmniej $rednie wyksztatcenie oraz specjalistyczne przeszkolenie.

2. Pracownik archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwewej i st uzbowej.

3. Do obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakfadowego. a
w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniera, wptywam
niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

4 Pracownik archiwum zaktadowego skiada roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci i zadan archiwum
zakladowego. W szczegdlnosci sprawozdanie powinno wykazywac ilos¢ dokumentacji w metrach biezacych:

0 przyjetej do archiwum zaktadowego,

0 przekazanej do Archiwum Pafistwowego w Rzeszowie (Kategoria "A"),
] wydzielonej na makulature,

O przekazanej do zbiornic makulatury,

[ udostepnionej - w liczbie kart udostepnienia.

Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie sie taka ilos¢ materiatow, jaka miesci sie w jednym ntrze biezacyn
poiki, przy utozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem bibliotecznym. tj. w pozycji stojacej. zwrocone) grzbietem
teczki do frontu potki.

5. W celu usprawnienia pracy pracownika archiwum zakladowego ustala sie nastepujacy harmonogram prac w
archiwum zaktadowym:

{1 styczen-luty — wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania akt do przekazania do archivum
zakladowego i opracowania przez nie spiséw zdawczo-odbiorczych,

7 marzec-kwiecien — przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.

[ maj-sierpien — porzadkowanie akt w archiwum i ewentualna ich konserwacja,

O wrzesie — wydzielanie akt kat. B, ktorych terminy przechowywania juz minety.

O pazdziernik — prace komisji brakowania akt, sporzadzanie wnioskow na brakowanie akt, przekazanie akt do zbiornicy
surowcow wtornych lub podmiotu prowadzacego dziatalnoéé gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji po
otrzymaniu zgody z Archiwum Pafhstwowego w Rzeeszowie

= listopad — przekazywanie akt kat. A do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie (wymaga to systematycznego
przygotowania materiatow archiwalnych do przejecia przez Archiwum Panstwowe w Rzeszowie 7 jednoczesnym
przygotowaniem spisow zdawczo-odbiorczych).

O grudzien — przegld archiwum. polegajacy na stwierdzeniu stanu zawartosci w
oraz zaktualizowaniu ewidencji akt i przygotowaniu miejsca w magazynach na nov

oparciu o posiadane srodki e - “dencji akt
ve nabytki akt z komorek organizacynycl

pL.



v I kwartale nastepnego roku.

W planie nie wymieniono pracy zwiazanej z udostgpnianiem akt dla celéw urzedowych lub naukowych. gdvz
rzalizacja tej czynnoéci przebiega W miare potrzeby w ciagu calego roku.

6. W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwum zakladowego przekazanie archiwum zakladowego nowemu
pracownikowi odbywa sie protokolarnie.

7. Do obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego - poza czynnosciami Zwiazanymi £ j€20 prowadzenicen -
nalezy state poglebianie kwalifikacji zawodowych.

Przvjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§9

1. Okres przechowywania dokumentacji w komoérkach organizacyjnych oraz sposdb przekazywania jey do
archiwum zaktadowego okreslaja postanowienia wlasciwej instrukeji kancelaryjne;.

2. Szezegblowy terminarz przekazywania przez komorki organizacyjne dokumentacji do archiwum zakladowego
ppracowuje pracownik archiwum zaktadowego, w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

3. Poszczegdine komorki organizacyjne przekazuja uporzadkowang dokumentacje do archiwnm zaktadowego
wedtug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego w czterech zgzemplarzach dla
<ategoriiA i trzech egzemplarzach dla kategorii B (Wzor A 30) przez pracownikow komorki organizacyjnej; jeden pozostaje
w komorce przekazujace] dokumentacje, pozostate zatrzymuje archiwum zakladowe.Spis podpisuje: kierownik komorki
przekazujacej dokumentacje lub upowazniony do tego pracownik oraz pracownik archiwum zaktadowego. Dokumentacje
nalezy ujmowac w spisie wedhug kolejnosei haset klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wyk e akt.

4 Pracownik archiwum zaktadowego przekazuje do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie - egzemplarz spisiw
zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przyjetej przez archiwum zaktadowe.

5. Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez komorki organizacyjne jednostki.
Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek, archiwum sakladowe moze przechowywac jedynie na polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika archiwum.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 10

1. Archiwum zaktadowe oznacza kazda jednostke przyjete] dokumentacji swoja sygnaturg sktadajacg sie z numeru
spisu zdawczo-odbiorezego, famanym przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacje wymieniona w spisie Nr 40 poz
71 - oznacza sie sygnatura 40/71).

2. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych wszywa sig w kolej nosci numeréw spisdw zdawczo-od biorczych
do specjalnej teczki, ktora stanowi podstawowa ewidencje dokumentacji znajdujacej si¢ W archiwury zakladowym. drugi
egzemplarz spiséw, stuzacy do pracy biezacej. przechowuje sig W osobnych teczkach prowadzonych dla posz. zegdlnveh
komorek organizacyjnych.

3. $rodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

_ spisy sdawczo-odbiorcze (Wzor A 30).

T wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (Wzér A 31). do ktorego wpisuje sie poszczegbine spisy zdawczo-odbioreze w
kolejnosei ich wptywu i nadaje si¢ im kolejna numeracje.

™ karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakiadowym lub wypozyczenia jej poza jego obreb (Wzor A
32),

J protokdly o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji,

[ spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przeznaczonych do Archiwum Pafnstwowego w Rzeszowie (Wzor A
35).

1 protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej dokument
34) oraz odpowiednimi orzeczeniami Archiwum Panstwowego w Rzeszowie,

0 dokumentacja kontroli archiwum zakiadowego prowadzonych przez Archiwum Panstwowe w Rzeszowie lub jednostke

acji kategorii "B" (Wzor A 33ai

.ﬂaz..ﬁ.g.ﬁn.apﬁ..n.ﬁpﬁp.%.;.ﬁ;.ag.éé%.g.ﬁ.g.g.g.z.ﬁgi...ﬁ;p.ﬁa‘inipﬁia.épx



Przekazywanie materialéw archiwalnvch do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie

§15

1. Po uptywie terminu okreslonego w § 3 instrukeji - archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne calej
“ednostki do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, na zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawezo-odbiorczego (Wzor A 35), sporzadzonego przez
archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez kierownika jednostki; jeden egzeriplarz spisu zatrzym uje

archiwum zaktadowe, dwa za$ egzemplarze przesyla si¢ wraz z wnioskiem o przyjecie akt do Archiwum Panstwowego w
zeszowle.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materiatéw archiwalnych jednostki do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie
nalezy do spisow materiatéw dotaczy¢ krotka notatke, zawierajaca datg powolania jednostki i zasieg jej dzialania oraz
strukture organizacyjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym przekazywaniu materiatow do spisu dolacza sie
“edynie informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie ak:, jezeli *7kie zmiany
zostaty wprowadzone w okresie miedzy jednym a nastepnym przekazaniem materialow archiwalnyck. '

4. Date przekazania materiatow wpisuje archiwum zakfadowe w odpowiednich pozycjach sp:su zdawczo-
ndbiorczego.

5. Koszty przekazania materialow archiwalnych ponosi przekazujacy.

Przeznaczanie dokumentacii kategorii ''B'' na makulature

§16

1. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisu te] dokumentac)i przezyla sie do
Archiwum Panstwowego w Rzeszowie wraz z wnioskiem o wyrazenie zgody na jej zniszczenie.

2. Po uzyskaniu zeody Archiwum Panstwowego w Rzeszowie dokumentacja przeznaczona na makulature. powinna
g e

by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci i przekazana do zbiornicy surowcdw widrnych lub

podmiotu prowadzacego dzialalnosé¢ gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji.

3. Po zniszezeniu dokumentacji pozycje wybrakowane oznacza si¢ w rubryce 8 spisow zdawczo-odbiorezych

Nadz6r nad archiwum zakladowvm

§17

| Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby upowaznione przez Wojta Gminy oraz organy wy7zs7ego
stopnia.

2. Co najmniej raz w roku powinna byé przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum zakladowego przez
swierzchnika, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzong ewidencjq | ustalenie
prawidtowosci pracy archiwum zaktadowego.

3. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekeji Archiwoy
Sanstwowych i Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, ktérzy sprawuja nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzent
i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zakladowych



(pieczatka zaktadu)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp.spisu | gymbol z Daty Liczba
Lp. zdawczo- wykazu akt Tytui teczki lub tomu skrajne teczek Uwagl
(od - do)

odbiorczego

Wzér A-33a




(pieczqtka zaktadu pracy)

Protokol brakowania akt

Komisja W skladzie: (imiona, nazwiska i stanowisko stuzbowe czionkow komisji)

przeprowadzita W dniu .o brakowanie akt i zakwalifikowala do sniszczenia
akta kategorii B wymienione w dolaczonym spisie, zawierajacym ............. ozvcii w iloscl
o >

mb i wnosi o przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenie przez whascr e

archiwum panstwowe.
(podpisy czhonkOw KOMIS]I) - oorieececse e

Zat. ... kart spisu

Wzor A-34



materiatow archiwalnych

Spis zdawczo-odbiorczy nr .......

(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego W ......ooeemmrreeneees
Znak teczki - .
Lp_ (symbo! kiasyfikacyjny . Tth}( teczki Dac?é S_k:jaéne Uwagi

z wykazu akt)

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)

(podpis odbierajacego)

Wzor A 35

(podpis przekazujgcego)




1:Nazwa zakiadu pracy | komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...

Lp. | Znak teczki Tytut teczki hub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Migjsce Data zniszezenia
od - do arch teczek przechowywama | lub przekazania
’ akt w skiadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8




Karta udoslegpniema akt nr ............

(pieczqtha komdrki organizacy nej)

Termin zwrotu akt

Data:

Prosze o udostepnienie* - wypozyczenie* akt powstatych w komorce organizacyjnej:
............................................................................. zlat oo, 0 Znakach:
i upowazniam do ich wykorzystania — odbioru™ Pana/ia ...

fpoapis)

Zezwalam na udostepnienia* - wypozyczenie® wymienionych wyzej akt

(data i podpis)

*) Zbedne skregli¢; **) Wypenia sktadnica akt

Nzor A-32

( Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

AKE-TOMOW cevveerrvirerereneevnraneens | 2] o SRR

Data: .o Podpis: .o

Adnotacje o zwrocie akt:

(podpis oddajgcego) dnia (podpis odbierajgcego)




Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi
spisu | przyjecia pozycji | teczek

akt spisu

Z 3 K 5 6




